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A kézikonyvtar

+ Milyen kézikonyveket hasznaltal mar?
S « Milyen kézikonyvek talalhatéak meg az
iskolai konyvtarban?

A kézikonyv 6sszefoglalé név. Hozza tartoznak
a kozvetlen ismeretszerzés és tdjékozddas leg-
fontosabb eszkozei. A kézikonyveket a konyvta-
ri dllomanybdl nem kolcsonozhetjik ki, a tébbi
dokumentumtdl elktlonitve taroljak. A nagyobb
konyvtarak katalégust vezetnek a kézikonyv-
tarrol is, amelyben a raktari jelzet alapjan téma
vagy cim szerint kereshettnk.

Lexikonok, enciklopédiak

A lexikon betiirendes ismerettar, a cimszavak
abécérendben kovetik egymast. A cimszavak-
hoz kapcsolédé legfontosabb ismereteket szé-
cikkekben kozli, melynek elsé szava a cimszé.
Az altalanos lexikonok a legtébb tudomanyra
kiterjednek (példaul Révai nagy lexikona), mig
a szaklexikonok egy-egy tudomanyaigra vagy
szakteriletre korlatozédnak (példdul Magyar
irodalmi lexikon).

AKislexikonok altaldban tomorebben fogalmaz-
nak, és csak egy-egy témakorre vagy tudomanyra
terjednek ki (példaul Matematikai kislexikon).

Az enciklopédia az ismereteket nem cimsza-
vakban, hanem tartalmi dsszefiiggésben dol-
gozza fel. Felépitése tematikus. Fajtai lehetnek:
altalanos és szakenciklopédiak.

A kézikonyvek szoveges részeit képek, tabla-
zatok, illusztraciok egészithetik ki. Igy nagyon
sok képes enciklopédiaval is taldlkozhatunk
(példaul Gydgynovény-hatdrozé képes enciklo-
pédia).

Fontos! Ahhoz, hogy naprakészismerethez
juss, mindig nézd meg, hogy a kézikdnyvet
mikor adtak ki, mert az ismeretek elavulnak.

Szotarak

A szotarakban a szavak betiirendben kovetik
egymast, a sz6 utadn megtalaljuk a jelentését és
a magyarazatat. A szétarakat két nagy csoport-
ba sorolhatjuk: egynyelvd szétarak és két- vagy
tobbnyelvi szétarak.

Az egynyelvi szétarak valamilyen szakterulet
szavait, kifejezéseit magyarazzak el ugyanazon
a nyelven.

Magyar értelmezd szotdr: megadja a szé szofajat
és Osszes jelentését egész mondatokban, a lehe-
t6 legegyszeriibben.

Magyar helyesirdsi szotdr: a szd helyesirasat ta-
laljuk meg benne, az érvényben 1év6 szabalyokat
figyelembe véve. A legutobbi kiaddsa 2017-ben
jelent meg.

Szinonimaszotdr: a rokon értelmi szavakat gytj-
ti egybe.

A két- vagy tobbnyelvii szétarak az idegen
nyelvek tanuldsihoz elengedhetetlenek. A sz6
jelentése mellett megtalaljuk benniik a szavak
helyes kiejtését is. A kéziszotar azokat a szava-
kat tartalmazza, amelyek az él6 beszéd elsajati-
tasahoz elengedhetetlenek, mig a nagyszotar-
ban megtalaljuk a nyelv szinte teljes székincsét.
A tobbnyelvii szotarak kozé tartozik a szotar.
sztaki.hu, amely valamelyik nyelven beirt szot
mas — altalunk beallitott — nyelvre fordit.



Elektronikus kézikonyvek

Ma mar ,kézikonyvtarakat” is hasznilhatunk
az interneten, amit barmikor és barhonnan el-
érhettnk, akar mobiltelefonunk segitségével is.
Ehhez azonban meg kell tanulnunk a gyors in-
formacidokeresés és tdjékozodas modszereit. Az
elektronikus kézikonyvek elényei a hagyoma-
nyos kézikonyvekkel szemben, hogy gyorsabban
kereshetiink, valogathatunk benniik, a széveges
informacié mellett képet, mozgéképet, hivat-
kozasokat tartalmaznak, amelyekre kattintva
tovabbi informaciéhoz és a fogalmak magya-
razatdhoz juthatunk. A kapott informdacidkat
rendszerezhetjik, el is menthetjik kalon fajlba
a tovabbi feldolgozas érdekében.

Online internetes lexikonok érhetéek el az
Arcanum Kézikonyvtar oldalarél a kovetkezd
cimrél: https://www.arcanum.hu/hu/
online-kiadvanyok/#lexikonok
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WIKIPEDIA

A szabad enciklopédia
A legnagyobb internetes enciklopédia a Wi-
kipédia. Kulonb6z6 nyelvi valtozatokat foglal
magaba, igy a magyar Wikipédiat is tartalmaz-
za. Az internetes enciklopédidk elénye, hogy
tartalmuk folyamatosan frisstl, az tjdonsagok-
kal szinte naprakészen taldlkozhatunk. A leira-
sokban talalhat6 hivatkozasok elvezetnek az ide
kapcsol6dé tovabbi informaciékhoz.
Barki szerkesztheti, ezért nem teljesen megbiz-
haté, féleg a human, és politai szécikkek tekin-
tetében.

Online szétarak

https://dictzone.com/osszes-szotar/

A DictZone szétar tobb mint 90 nyelv sz6-
tarat tartalmazza, lehetévé téve a gyors kere-
sést. Hangos szétara segitségével tobb nyelvpar
esetében meghallgathatod a szavak helyes kiej-
tését is.

A Magyar nyelv értelmezé szétaranak on-
line valtozatat az aldbbi cimr6l érheted el:
http://mek.oszk.hu/adatbazis/
magyar-nyelv-ertelmezo-szotara/elolap.php
Masik cim:

http://mek.oszk.hu/18000/18025/

A Magyar helyesirasi szétar online valtoza-
ta segitségével gyors és jo valaszt kaphatsz he-
lyesirassal kapcsolatos kérdéseidre.
http://helyesiras.mta.hu/

Erre a szétarra szikséged lehet akkor is, ha sz6-
veget gépelsz, mert a szovegszerkeszté prog-
ramok helyesiras-ellenérz6 programja nem he-
lyettesiti a Magyar helyesirdsi szétdrt.

Az alabbi eszkozok allnak rendelkezésedre.

Az oldal megbizhaté informaciét szolgaltat, hi-
szen a Magyar Tudomanyos Akadémia Nyelvtu-
domdnyi Intézetében miikodé Nyelvtechnologiai
és Alkalmazott Nyelvészeti Osztély készitette.

+ Melyik lexikonban keresnéd meg a ko-
vetkez6 szavak jelentését: abrosz, bacsé?
Mit jelentenek?
+ Keress példat egynyelv( szétarakra a fentebb
felsoroltakon kivul!
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Kozhasznu adatbazisok hasznalata

Osztalyfénokod megkér, hogy az osztaly-
kirandulas programjat tervezd meg az in-
dulastol az érkezésig. Milyen informaciokra lesz
sziikséged? Mely ismerettarak lehetnek a segit-
segedre?

A kézikonyvtarban taladlunk koézhasznd isme-
rettarakat is, amelyek a gyors tajékozodas elen-
gedhetetlen eszkozei. Gondoljatok itt példaul
a menetrendekre, térképekre. Ezeket ma mar
elektronikus formaban is elérjik. Az internet
segitségével szdmos teriileten naprakész koz-
hasznt informdacidhoz juthatunk, mint példaul
kozlekedési informadcidk, szallasinformaciok,
meteoroldgiai informdciék, banki szolgaltata-

sok stb.
Online informaciéforrasok

Menetrendek
Vasut: www.elvira.hu

KZ + Holnap a lakéhelyedrél vonattal szeret-

nél eljutni Budapestre. Keresd meg a sza-
modra legkedvez6bb jaratot!

+ Mennyibe keril a 2. osztalyd menetjegy diak-
kedvezménnyel?

+ Masnap vissza szeretnél utazni. Keresd meg
a szamodra legkedvezdbb jaratot!

+ Keresd meg az online jegyvasarlas lehetdsé-
gét!

K. Lehet-e kerékpart szallitani a jaraton?

J

Busz: www.volan.hu

» Ha holnap a lakéhelyedrél Budapestre
busszal szeretnél eljutni, milyen lehetd-
ségeid vannak? Nézz utana!

» Mennyi lesz a menetid6?

Nemcsak a belfoldi, hanem a nemzetkoézi jara-
tokkal kapcsolatos informacidk is rendelkezésre
dllnak mind a vasuti, mind a buszmenetrend-
ben.

Ha meg szeretnéd tudni, hogy milyen id6 varha-
t6 az elkovetkezendd napokban, a https://www.
idokep.hu/30napos oldalon azt is megtalalod.

Térképek

Ingyenes internetes térképszolgaltatds a www.
googlemaps.hu oldalrél érhetd el. A térképeket
és muholdfelvételeket az egérrel vagy a kurzor-
mozgaté billentytikkel mozgathatjuk, nagyit-
hatjuk. Utvonalterveket készithetiink. Térkép,
miihold vagy domborzat nézetben lathatjuk az
eredményt.

A nevezetes helyekrsl képeket taldlunk. Ke-
reshetiink szalloddkat, éttermeket, kulturalis



intézményeket is. Ha beirjuk a tartézkodasi
helytnket, az utat megtervezhetjik gyalog,
autodval, illetve tomegkozlekedéssel egyarant.
Az el6z6 oldali térképrészlet Szeged—Budapest
utvonal tervérdl készilt, amennyiben autéval
szeretnénk utazni.

Iddszaki kiadvanyok

Azokat a dokumentumokat, amelyek idéko-
zonként ugyanazzal a cimmel jelennek meg,
idészaki kiadvanyoknak nevezzik. Ilyenek
anapilapok, hetilapok, vagy vannak havonta,
kéthavonta, vagy akir negyedévente megjele-
né folyéiratok. Allandé neviik és megszabott
aruk van, de elérhetink ingyenes folydiratok
is. A gyakorisdgukat és a megjelenés datumat
a folydirat fejlécében taldljuk meg. A kolofon
a nyomtatds adatait tartalmazza, mint példaul
a fészerkeszté neve, a szerkesztSbizottsagban
részt vevdk neve, a felelés kiadd neve, a kiadas
datuma, a szerkeszt8ség cime stb.

A folyéiratok tartalmuk szerint eltérnek egy-
mastdl. Lehetnek szérakoztatd, ismeretterjesz-
t6, szakmai vagy politikai lapok stb.

Az idészaki kiadvanyok minden konyvtarban
megtalalhaték, de dltalaban nem koélcsénozhe-
tok.

Az 1jsagokat az interneten is olvashatjuk. Az
online véltozat elénye, hogy napkozben is fo-
lyamatosan valtozik a legfrissebb hirek azonnali
megjelenésével. Vannak olyan 4jsagok is, ame-
lyek csak webes formdban érheték el, nyomta-
tott formdjuk nem is létezik.

A Fovarosi Szabé Ervin Konyvtar honlap-
janak linkgyiijteménye a http://www.fszek.
hu/linkgyujtemeny abécérendben listdzza az in-
terneten elérhetd folyéiratokat.

Egy masik cim:
http://lib.pte.hu/kk-interneten-elerheto-ma-
gyar-folyoiratok-es-fobb-webportalok-cimei-
nek-gyujtemenye a Pécsi Tudomanyegyetem
Egyetemi Konyvtar és Tudaskoézpont oldalarél
érhet6 el, mely a belfoldi folyéiratok és f6bb
webportédlok cimeinek naprakész gyijteményét
tartalmazza.

Z « Tervezd meg az utat a lakdhelyedtdl

Budapestig vonattal és busszal is. Ha-

sonlitsd 6ssze, melyikkel jutsz hamarabb

a célhoz? Mennyi ideig tartana az utazas
autoval?

+ Gépeld be a Google Mapsbe a cimedet, és
nézd meg miihold nézetben!

+ Tudd meg, hogy milyen lesz a holnapi id6jaras!

+ Keress olyan weboldalakat, amelyeken az ak-
tualis sporthirekrél olvashatsz!

+ Keress példakat orszagos napilapokra, heti-
lapokra, illetve havonta megjelend folydira-
tokra!

+ Nézz utana, mit jelent a felelés kiadé fogalma!

+ Mi a vezetd hir témaja a kedvenc online folyé-
iratodban?
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« Milyen témaban készitettél mar kisel6-

”e

Tematikus gyujtomunka és feldolgozasa

adast?
« Sorold fel a készités [épéseit!

Itt az év vége, az osztily eldontotte, hogy hova
megy kirdndulni. J6 lenne, ha a kétnapos kirandu-
lassal kapcsolatos informacidkat egy helyen 6ssze-
gyijtve talalhatndk meg a tanuldk egy tdjékozta-
tofuzetben. Mikor és honnan indultok, hol fogtok
megszallni, hol fogtok étkezni, milyen nevezetes-
ségeket latogattok meg, mit vigyetek magatokkal,
mikor érkeztek haza stb.

Ez nem egyetlen didkra valé feladat, jé lenne,
ha tobben dolgoznatok egyutt. A végeredményt
nem kell kinyomtatni, hiszen szinte mindenki-
nek van okostelefonja, kényvolvaséja vagy tab-
lete, ezért digitdlisan valésitsatok meg!

~

A munka menete
« Dontsétek el, ki vesz részt a munkaban!
« K6zosen gylijtsétek 0ssze, hogy a tajékoztato
mi mindent tartalmazzon!
+ Osszatok fel egymas kozott, ki mit fog feldol-
gozni!
« GyUjtsetek informacidkat!
» Rendszerezzétek a gyljteményt!
« Készitsetek vazlatot!
» Dontsétek el, hogy milyen programmal dol-
goztok!
K. Szerkesszétek meg a tajékoztatoét!

J

Informaciogyiijtés
Tobb lehetéség kozul valaszthattok. Elmehet-
tek az iskolai vagy varosi kényvtarba, de az

is lehet, hogy minden sziikséges informaciot
megtaldltok az interneten. A feladattdl figg,
hogy melyik forrast részesitjik elényben. Na-
gyon fontos az informdciék megbizhatdsiga.
A nyomtatott informaciéhordozék a legbizton-
sagosabbak.

Fontos! Az internetrdl gydjtott informa-

cidk esetében a megbizhatésag mellett
nagyon fontos, hogy az informacié naprakész
is legyen.

A mi esettinkben az indulds és érkezés részletei-
hez, az id6jaras, a helyszin, a széllas adatainak
megszerzéséhez hasznalhatjuk az el6z6 lecké-
ben megismert kozérdekd adatbazisokat az in-
ternetrdl.

Az informdacidk kozott lesznek konkrét ada-
tok, de lesznek olyanok is, amelyekbdl a fontos
részeket ki kell emelni, sajit mondatokkal kell
megfogalmazni.

Rendszerezés

A szamitégéppel végzett informacidgyiljtés és
jegyzetelés megkonnyiti a rendszerezést. A ki-
16nb6z6 témdhoz tartozé informacidkat kulén
mappdaba gytjthetitek.
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Vazlatkészités

A vazlat segiteni fog benneteket a tdjékoztato-
fuzet megtervezésében. Nevezhetjiik ezt a tdjé-
koztaté tartalomjegyzékének is.



Sajat fogalmazasa szoveg

Az 6sszegytjtott informdcidkat kerek egésszé
kell alakitani sajat magatok &ltal fogalmazott
szoveggel. Talan ez a legnehezebb része a fel-
adatnak. Figyeljetek a helyesirasra!

Szerzé6i jog

A szerz6i jogi torvények védik az egyé-

ni és eredeti alkotasokat. Valami akkor

eredeti, ha azt maga a szerzé alkotta,

és nem egy mar létezé alkotds masola-

tardl beszélunk. A zeneipar, a radids és televizids
misorszolgaltatas, a filmgyartas, a konyvkiadas
és a szoftveripar tertiletén létrehozott alkotaso-
kat szerzéi jog védi. A védelmi id6 a szerzo éle-
tében és haldlat kovetSen hetven évig érvényes.
Az interneten is jogvédett alkotasokkal talalko-
zunk. Egy weboldal szévege, az oldalon eléfor-
dul6 képek, videdk ugyantgy jogvédett szellemi
termékek, mint példaul a programok. Termé-
szetesen kivételt képeznek a szabad szoftverek
(a freeware-k).

Forrasjegyzék osszeallitasa

Ha mas alkotasat hasznaljuk fel szé szerint, ak-
kor azt idézdjelek kozé kell tenni, és idézésnek
nevezzik. A forrast minden esetben fel kell tiin-
tetni, ezt nevezzilk hivatkozdsnak. Kiilénbézé
szabalyok vonatkoznak a forrasmegjel6lésre at-
tol figgben, hogy a széveg milyen informacio-
forrasbol szarmazik.

A forrasmegjelolés szabalyairdl mar a 6. osztaly-
ban tanultal.

Konyvek, nyomtatott kiadvianyok eseté-
ben: a szerzé neve, a md cime, a megjelenés he-
lye, a kiadd neve, a megjelenés éve, az oldalszam
és az ISBN-szam feltiintetése sziikséges.

Internetes forrasok esetén: a szerz6 nevét és
a kozzététel évét (amennyiben fel van tuntetve),
a weblap cimét, a weblap cimsordban megjelené
szabvanyositott cimet és a letoltés datumat kell
feltintetni.

Szerkesztés
A szerkesztésnél figyelembe kell venni a tipog-
rafiai megjelenést.

« Altaldban talpas betiitipust hasznaljunk, azt
is legfeljebb harom betiiméretben! A 1,5-es
sortavolsag segiti az olvashatdsagot, a talpas
beti pedig vezeti a szemiinket a soron végig.
A tajékoztaté egy cimoldallal kezddjon! Talal-
jatok hozza ill§ cimet!

Tintessétek fel a szerkesztébizottsagot, sorol-
jatok fel a neveket és a vallalt feladatokat!

« Alkalmazzatok oldalszamozast! Az elsé olda-

lon ne legyen szamozas!
+ A szerkesztés soran vegyétek figyelembe, hogy
egy tajékoztatéfiizet akkor szemléletes, ha
a szovegen kivil képeket, illusztracidkat is tar-
talmaz.
Ugyeljetek a széveg és kép egymashoz viszo-
nyitott helyzetére!
+ A képeket nagy felbontasban téltsétek le!
+ A képek forrasat a képek alatt tiintessétek fel!
Ha sziikséges, haszndljatok labjegyzetet!
Készitsetek tartalomjegyzéket és forrasjegyzé-
ket!
Mentsétek el a szerkesztéprogram alapértel-
mezett formiatumdban, pdf-formatumban és
e-book-formatumban is!
A kész tdjékoztatdt osszatok meg osztalytar-
saitokkal!

X « Mi a kulonbség a tartalomjegyzék és a
forrasjegyzék kozott?

+ Mikor hasznalunk labjegyzetet, és mikor vég-
jegyzetet?

« Készitsetek képeket az osztalykirandulason!
Rendszerezzétek datum és helyszin szerint!

» Készitsetek beszamolo6t a kirandulasrol!
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